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INTRODUCCIÓN 
 
 

El otorgamiento a la universidad Autónoma Chapingo de recursos presupuestales y subsidio del Gobierno Federal, 
representa una gran responsabilidad que va desde la planeación, programación, evaluación y control de estos, 
dentro del área financiera de la institución. 
 
Al Departamento de Contabilidad, específicamente, le corresponde la función de controlar dichos recursos, a través 
del  establecimiento de un sistema computarizado en red, que permite un eficiente registro de afectación y control en 
el ejercicio del gasto presupuestal otorgado a la Universidad Autónoma Chapingo, así mismo este es el encargado 
de difundir y aplicar las normas y disposiciones generales emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, 
así como normas internas contenidas en el Instructivo de Normas y Procedimientos sobre el Ejercicio Presupuestal 
de la Universidad Autónoma Chapingo a todas las U.B.B.P’S a las cuales se les otorgan recursos financieros.      
         
Es por eso que en este documento se plasma la definición de sus tareas, organización interna y funciones 
específicas que  permitan  cumplir con su objetivo. 
 
Para mantener su vigencia se recomienda que el presente manual  sea revisado y actualizado periódicamente, en 
particular si se realizaran cambios estructurales substanciales. 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 
 
 

 No se tiene conocimiento de cuando fue formado el Departamento de Contabilidad, por lo cual 
únicamente se supone que dicho departamento tuvo origen desde el momento en que la Escuela 
Nacional de Agricultura comenzó sus funciones tales como: 

 
1944 Según expediente que obra en el Archivo General de la institución, aparece como Contaduría. 

 

1964 Figura  como una sección de Contabilidad, dependiente  de  la  Secretaría Administrativa. 
 

1971 a Julio de 
1982  

Es considerado como departamento, dependiente de la Dirección de Administración; durante este 
período adopta el nivel de Subdirección de Contabilidad sin mediar oficio de autorización. 
 

Junio 30 de 
1978. 

Inicia la administración del primer rector Ing. Rogelio Posadas del Río, y principia sus actividades el 
Departamento de Control Presupuestal, integrante de la estructura organizacional de la Contraloría 
que depende en este momento, de la Dirección general del Patronato Universitario y este a su vez de 
Rectoría.   

 
Noviembre de 
1979. 

La Dirección de Patronato Universitario, en oficio 20639 de fecha 13 de Noviembre de 1979, envía 
informe a la Coordinación General del Proceso de Descentralización del proyecto final del Manual de 
Organización de la Contraloría, conjuntamente y con base en el de la Tesorería conteniendo objetivos 
y funciones generales: así como funciones y políticas de los Departamentos de Control Presupuestal 
y Auditoría Interna. 
 

Enero 1º de 
1980. 

En oficio 3487  de la Dirección de Patronato se ratifica el nombramiento del Lic. Reynaldo Nuncio 
Limón  como Jefe del Departamento de Control Presupuestal, puesto que ocupo a partir del 1º. de 
Enero de 1980. 
 

Agosto de 1983. La Dirección de Contabilidad se integra a la Contraloría General de la Institución con el nivel de 
departamento, mismo hasta la fecha de elaboración del presente manual. 
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Enero 23 de 
1989. 

El Consejo Universitario con base al plebiscito efectuado en diciembre de 1988, aprobó que la 
Contraloría con sus departamentos de: Control Presupuestal, Contabilidad, y  Auditoría Interna que la 
integran, dependa del Consejo Universitario. 
 

Agosto 9 de 
1994. 

De la Coordinación de Finanzas dependerán los departamentos de: Control Presupuestal y 
Contabilidad. Según Oficio 24281 se aprobó la creación de la Coordinación de Finanzas y cuyas 
funciones son: las de Planeación, Programación, Control y Registro de los Recursos Presupuestales 
otorgados por el Gobierno  
 

5 de Julio de 
1994. 

Se  crea  la  Coordinación de  Finanzas,  de  la  cual  dependerán  los Departamentos de Contabilidad 
y Control Presupuestal. 
 

Plan de 
Desarrollo 
Institucional 
1995-2000 

Considera la reestructuración general de Patronato, ya que realiza tres funciones básicas: I. Procurar 
fondos para el funcionamiento de la Universidad, II. Recibir el presupuesto de la Universidad, III. 
Controlar la distribución del  presupuesto de la Universidad. 

Marzo 13 del 
2000. 

Mediante acuerdo Número 571/3 del H. Consejo Universitario, se aprueba el Reglamento para el 
funcionamiento administrativo de la Dirección  General del Patronato Universitario, señalando en el 
Capítulo II  de la Estructura, Artículo 3º. “El Patronato Universitario estará  constituido por:”  Fracción 
IV,  Coordinación de Finanzas con funciones y departamentos  ya mencionados. 
 

28 de Enero de 
2010. 

En oficio 602.17-CF-012/2034, la Comisión Interna de Administración (CIDA), la Comisión de  
Administración y Presupuesto del H. Consejo Universitario y la administración Central acuerdan que a 
partir del día 13 de Enero del año 2010, oficialmente el Departamento de Control Presupuestal deja 
de operar como tal, fusionándose las actividades de Control Documental y Registro Presupuestario en 
el Departamento de Contabilidad dependiente de la Coordinación de Finanzas. 
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LEGISLACIÓN O BASE LEGAL 

 
 

 Ley  que  Crea  la  UACh  publicada  en  el  Diario  Oficial  el  30  de  diciembre  de  1974, modificada por 
decreto presidencial y publicado en el Diario Oficial el 30 de diciembre de 1977, artículos 1° y 4° fracciones 
I, III y X; Artículo 9°. 

 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental, última reforma publicada en el Diario Oficial el 12 de Noviembre 
de 2012, artículos 16°, 17°, 18°, 19°, 20º, 21º, 22º, 23º, 24º, 25º, 28º, 29º, 30º, 31º, 32º, 33º, 34º, 35º, 36º, 37º, 
38º, 39º, 40º, 41º, 42º, 43º y  44º. 

 

 Estatuto de la Universidad Autónoma Capingo, aprobado por la comunidad el 12 de mayo de 1988. 
Artículos 75º, 76º y  99º  fracción V. 

 

 Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la 

Universidad Autónoma Chapingo; aprobado por el pleno del H. Consejo Universitario el 23 de febrero del 

2004; acuerdo 666. 

 

 Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Información en la Universidad Autónoma Chapingo, 

aprobado por   el H. Consejo Universitario, el 20 de Octubre de 2003; acuerdo 657-4. 
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ATRIBUCIONES 
 

DE  LA LEY QUE CREA  LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
 
 
Artículo 1°.- Se crea la Universidad Autónoma Chapingo como organismo descentralizado del estado, con 
personalidad jurídica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México. 
 
Artículo 4°.- La  Universidad  Autónoma  Chapingo,  para  el  cumplimiento de  sus  objetivos, tendrá las 
atribuciones siguientes: 
 

I. Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspiran la presente 
Ley. 
 
III. Crear,  modificar  o  suprimir  Unidades  Regionales  Universitarias,  Divisiones, Departamentos, 
Programas y Centros Regionales. 
 
X. Crear las Unidades Administrativas que sean necesarias para su funcionamiento. 

 
Artículo 9°.- El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la Universidad estará a cargo del rector, los 
vicerrectores, los directores de división y jefes de departamento y de las unidades administrativas que se 
establezcan. 
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LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 
  

 
Artículo 16º .- El sistema, al que deberán sujetarse los entes públicos, registrará de manera armónica, delimitada y 
específica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión pública, así como otros flujos 
económicos. Asimismo, generará estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periódicos y 
comparables, los cuales serán expresados en términos monetarios. 
 
Artículo 17º .- Cada ente público será responsable de su contabilidad, de la operación del sistema; así como del 
cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley y las decisiones que emita el consejo. 
 
Artículo 18º .- El sistema estará conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes, 
estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar 
e interpretar, las transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad económica, modifican la 
situación patrimonial del gobierno y de las finanzas públicas. 
 
Artículo 19º .- Los entes públicos deberán asegurarse que el sistema: 

 
Refleje la aplicación de los principios, normas contables generales y específicas e instrumentos que establezca 
el consejo; 
 
Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los entes 
públicos; 
 
Integre en forma automática el ejercicio presupuestario con la operación contable, a partir de la utilización del 
gasto devengado; 
 
Permita que los registros se efectúen considerando la base acumulativa para la integración de la información 
presupuestaria y contable; 
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Refleje un registro congruente y ordenado de cada operación que genere derechos y obligaciones derivados de 
la gestión económico-financiera de los entes públicos; 
 
Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecución presupuestaria y otra información que coadyuve a la 
toma de decisiones, a la transparencia, a la programación con base en resultados, a la evaluación y a la 
rendición de cuentas, y 
 
Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes públicos. 

 
Artículo 20º .- Los entes públicos deberán contar con manuales de contabilidad, así como con otros instrumentos 
contables que defina el consejo. 
 
Artículo 21º .- La contabilidad se basará en un marco conceptual que representa los conceptos fundamentales para 
la elaboración de normas, la contabilización, valuación y presentación de la información financiera confiable y 
comparable para satisfacer las necesidades de los usuarios y permitirá ser reconocida e interpretada por 
especialistas e interesados en la finanzas públicas. 
 
Artículo 22º .- Los postulados tienen como objetivo sustentar técnicamente la contabilidad gubernamental, así como 
organizar la efectiva sistematización que permita la obtención de información veraz, clara y concisa. 
 
Los entes públicos deberán aplicar los postulados básicos de forma tal que la información que proporcionen sea 
oportuna, confiable y comparable para la toma de decisiones. 

 
CAPÍTULO II 

Del Registro Patrimonial 
 

Artículo 23º .- Los entes públicos deberán registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes: 
 

 Los inmuebles destinados a un servicio público conforme a la normativa aplicable; excepto los considerados 
como monumentos arqueológicos, artísticos o históricos conforme a la Ley de la materia; 
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 Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehículos y demás bienes muebles al servicio de los entes 
públicos, y 

 
 Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban registrarse. 

 
Asimismo, en la cuenta pública incluirán la relación de los bienes que componen su patrimonio conforme a los 
formatos electrónicos que apruebe el consejo. 

 
Artículo 24º .- Los registros contables de los bienes a que se refiere el artículo anterior se realizarán en cuentas 
específicas del activo. 
 
Artículo 25º .- Los entes públicos elaborarán un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes muebles o 
inmuebles bajo su custodia que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles, como lo son los 
monumentos arqueológicos, artísticos e históricos. 
 
Artículo 28º .- Los registros contables reflejarán, en la cuenta específica del activo que corresponda, la baja de los 
bienes muebles e inmuebles. El consejo emitirá lineamientos para tales efectos. 
 
Artículo 29º .- Las obras en proceso deberán registrarse, invariablemente, en una cuenta contable específica del 
activo, la cual reflejará su grado de avance en forma objetiva y comprobable. 
 
Artículo 30º .- El consejo emitirá, para efectos contables, las disposiciones sobre registro y valuación del patrimonio 
que requiere la aplicación esta Ley. 
 
Artículo 31º .- Cuando se realice la transición de una administración a otra, los bienes que no se encuentren 
inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su 
administración, deberán ser entregados oficialmente a la administración entrante a través de un acta de entrega y 
recepción. La administración entrante realizará el registro e inventario a que se refiere esta Ley. 
 
Artículo 32º .- Los entes públicos deberán registrar en una cuenta de activo, los fideicomisos sin estructura orgánica 
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y contratos análogos sobre los que tenga derecho o de los que emane una obligación. 

 
CAPÍTULO III 

Del Registro Contable de las Operaciones 
 

Artículo 33º .- La contabilidad gubernamental deberá permitir la expresión fiable de las transacciones en los estados 
financieros y considerar las mejores prácticas contables nacionales e internacionales en apoyo a las tareas de 
planeación financiera, control de recursos, análisis y fiscalización. 
 
Artículo 34º .- Los registros contables de los entes públicos se llevarán con base acumulativa. La contabilización de 
las transacciones de gasto se hará conforme a la fecha de su realización, independientemente de la de su pago, y la 
del ingreso se registrará cuando exista jurídicamente el derecho de cobro. 
 
 
 
Artículo 35º .- Los entes públicos deberán mantener un registro histórico detallado de las operaciones realizadas 
como resultado de su gestión financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances. 
 
Artículo 36º .- La contabilidad deberá contener registros auxiliares que muestren los avances presupuestarios y 
contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el ejercicio del gasto público y la captación del ingreso, así 
como el análisis de los saldos contenidos en sus estados financieros. 
 
Artículo 37º .- Para el registro de las operaciones presupuestarias y contables, los entes públicos deberán ajustarse 
a sus respectivos catálogos de cuentas, cuyas listas de cuentas estarán alineadas, tanto conceptualmente como en 
sus principales agregados, al plan de cuentas que emita el consejo. Para tal propósito, se tomarán en consideración 
las necesidades de administración financiera de los entes públicos, así como las de control y fiscalización. Las listas 
de cuentas serán aprobadas por: 

 
 En el caso de la administración pública federal, la unidad administrativa competente en materia de 

contabilidad gubernamental de la Secretaría de Hacienda, y 
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 En el caso de la administración centralizada de las entidades federativas, municipios, demarcaciones 

territoriales del Distrito Federal y sus respectivas entidades paraestatales, la unidad administrativa 
competente en materia de contabilidad gubernamental que corresponda en cada caso. 

 
Artículo 38º .- El registro de las etapas del presupuesto de los entes públicos se efectuará en las cuentas contables 
que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberán reflejar: 

 
En lo relativo al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado, y 

 
En lo relativo al ingreso, el estimado, modificado, devengado y recaudado. 

 
Artículo 39º .- Serán materia de registro y valuación las provisiones que se constituyan para hacer frente a los 
pasivos de cualquier naturaleza, con independencia de que éstos sean clasificados como deuda pública en términos 
de la normativa aplicable. Dichas provisiones deberán ser revisadas y ajustadas periódicamente para mantener su 
vigencia. 
 
Artículo 40º .- Los procesos administrativos de los entes públicos que impliquen transacciones presupuestarias y 
contables generarán el registro automático y por única vez de las mismas en los momentos contables 
correspondientes. 

 
Artículo 41º .- Para el registro único de las operaciones presupuestarias y contables, los entes públicos dispondrán 
de clasificadores presupuestarios, listas de cuentas y catálogos de bienes o instrumentos similares que permitan su 
interrelación automática. 
 
Artículo 42º .- La contabilización de las operaciones presupuestarias y contables deberá respaldarse con la 
documentación original que compruebe y justifique los registros que se efectúen. 
 

El consejo aprobará las disposiciones generales al respecto, tomando en cuenta los lineamientos que para 
efectos de fiscalización y auditorías emitan la Secretaría de la Función Pública, la Auditoría Superior de la 
Federación y sus equivalentes a nivel estatal. 
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Artículo 43º .- Los entes públicos estarán obligados a conservar y poner a disposición de las autoridades 
competentes los documentos, comprobatorios y justificativos, así como los libros principales de contabilidad, de 
conformidad con los lineamientos que para tal efecto establezca el consejo. 
 

TÍTULO CUARTO 
De la Información Financiera Gubernamental y la Cuenta Pública 

 
CAPÍTULO I 

De la Información Financiera Gubernamental 
 

Artículo 44º .- Los estados financieros y la información emanada de la contabilidad deberán sujetarse a criterios de 
utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparación, así como a otros atributos asociados a cada 
uno de ellos, como oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de predicción e 
importancia relativa, con el fin de alcanzar la modernización y armonización que la Ley determina. 
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DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
 

 
Artículo 75º.- La unidad administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la 
Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema administrativo estarán al 
servicio de las actividades académicas. 
 
 
Artículo 88°.- La función administrativa deberá ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para 
responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimización de los 
recursos de que se dispongan. 
 
 
Artículo 99º.- Para su funcionamiento, la Dirección de Administración contará con: 
 

Fracción  V: Departamento de  Contabilidad,  será  el  encargado  de  llevar  el registro contable de la Unidad 
Regional. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 
 
 
 

1.0.5.0.1.0.1.2                            Jefatura del Departamento de Contabilidad 
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MISIÓN: 
 
Registrar y proporcionar información presupuestal y  financiera confiable y oportuna, así como emitir los estados 

financieros y presupuestales y revisar los comprobantes anexos a las requisiciones de fondo para que cumplan con 

la normatividad interna,  requisitos fiscales y mantener actualizados los programas estadísticos e informáticos para 

un adecuado control del presupuesto. 

 

 

 
 

VISIÓN: 
 
 
Estar a la vanguardia en la contabilidad para presentar en todo momento eficacia en los procesos financieros 

reflejados en un adecuado gasto presupuestario y registro contable para eficientar la planeación y toma de 

decisiones. 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
 
 
 
Objetivo: 
        

 Revisar, clasificar, analizar e interpretar la información financiera generada por la Universidad. 
 

 Llevar a cabo el registro contable, afectación, control, clasificación, análisis e interpretación de los recursos 
presupuestales de todas las operaciones presupuestales y financieras de la institución, relativas a los Ingresos y 
Egresos del Subsidio Federal, y Recursos Propios,  el Control Documental , e Informática y Estadística 
Presupuestal; para su análisis e información de los estados financieros, así como proporcionar   información a 
las diferentes instancias internas y externas que tengan relación con la Universidad y que lo soliciten.   

 
 
Funciones: 
 

 Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones del Departamento. 
 

 Establecer y vigilar el cumplimiento de las políticas y procedimientos que norman el funcionamiento de las    
actividades del Departamento. 
 

 Registrar el ejercicio del gasto presupuestal de cada unidad básica de programación y presupuesto, de 
acuerdo a sus proyectos y partidas presupuestales. 
 

 Controlar que el ejercicio presupuestal se lleve a cabo en coordinación con las U.B.B.P.’s de acuerdo a 
políticas  y  normas establecidas.       
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 Aplicar las transferencias, ampliaciones o reducciones autorizadas a las U.B.P.P.’s   por la coordinación de 

finanzas. 
 

 Identificar el ejercicio del gasto presupuestal por capítulo, concepto y partida. 
 

 Coadyuvar con la Coordinación de Finanzas en la definición de políticas y normas emitidas por la Secretaría 
de Hacienda y Crédito Público, para el control y racionalidad  del presupuesto. 
 

 Difundir y aplicar el marco normativo de control a todas las U.B.P.P.’s de acuerdo a políticas y normas 
establecidas. 
 

 Actualizar permanentemente la normatividad y  comunicarlo a las U.B.P.P.’s. 
 

 Informar a todas las U.B.P.P.’S de la Institución sobre el presupuesto asignado, ejercido, comprometido y 
disponible. 

 

 Proporcionar información mensual de la situación presupuestal, al Centro de Cómputo Universitario, para 
integrarlo a la página web de la UACh, atendiendo a las observaciones del acuerdo no. 653-8 del H. Consejo 
Universitario.  

 

 Emitir reportes mensuales a la Coordinación de Finanzas sobre el  resultado del ejercicio del gasto 
presupuestal de cada U.B.P.P. 

 

 Asesorar a las diferentes U.B.P.P.’s en el control y registro de su presupuesto ejercido. 
 

 Establecer los métodos apropiados para el análisis de los estados del ejercicio presupuestal. 
 

 Analizar las variaciones detectadas en el ejercicio del presupuesto, con la Coordinación de  Finanzas. 
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 Participar en la implantación y aplicación de sistemas estadísticos presupuestales, así como la elaboración 

de cuadros comparativos necesarios para realizar conciliaciones y control de partidas restringidas. 
 

 Efectuar conciliaciones presupuestales periódicas con las diferentes U.B.P.P.’s, Contabilidad, Tesorería y 
Recursos Humanos. 

 

 Diseñar procedimientos generales para la modernización de mecanismos e instrumentos de control, 
evaluación y fiscalización de los recursos públicos. 

 

 Formular los catálogos de cuentas del Departamento. 
 

 Proponer modificaciones al catálogo de cuentas y políticas de registro. 
 

 Colaborar con las áreas de Auditoría Interna y  Externa,  proporcionándoles la información requerida. 
 

 Proporcionar a la Coordinación de Finanzas en forma mensual los estados financieros (balance   general, 
estado de resultados y el estado de origen y aplicación) para que sea enviado al Sistema Integral de 
Información (SHCP). 

 

 Asesorar a las UBPP’s sobre los sistemas y procedimientos contables. 
 

 Coordinar con la Tesorería de la UACh un mecanismo para la revisión de las conciliaciones bancarias 
mensuales. 

 

 Dar a conocer las reformas de las leyes fiscales que sean atribuibles a la UACh. 
 

 Establecer  su sistema  de  registro y control de  las operaciones financieras realizadas con recursos propios 
de la institución para la formulación de los estados financieros. 
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 Registrar los ingresos y egresos del presupuesto de la Universidad para proporcionar información acerca de 

su situación financiera. 
 

 Recibir documentación comprobatoria que permita realizar el estado de resultados y desarrollar el balance 
general que la Universidad presente en un momento determinado. 

 

 Preparar y emitir información financiera para instancias internas y externas que lo soliciten. 
 

 Dar a conocer las reformas de las leyes fiscales que sean atribuibles a la UACh. 
 

 Coordinar y supervisar la implementación del sistema de contabilidad gubernamental. 
 

 Proponer información presupuestal y financiera a dependencias internas y externas que lo soliciten previa 
justificación. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 
 
Nombre del puesto:                 Jefatura  
Denominación:                         Jefe del Departamento de Contabilidad 
Horario de labores:              Abierto  
Tipo de puesto:                        Confianza   
    
 
 
Objetivo: 
 

 Planear, elaborar, analizar, coordinar y supervisar todas y cada una de las actividades que se desarrollan en el 
Departamento de Contabilidad, así como vigilar el buen uso y destino de los recursos financieros, asignados a la 
Universidad Autónoma Chapingo, atendiendo a las disposiciones generales emitidas por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, contenidas en el Diario Oficial de la Federación, relacionadas con las políticas de 
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, de los recursos financieros del erario federal, (Subsidio), 
recursos que permiten el desarrollo de planes y programas Institucionales que coadyuven al cumplimiento de las 
funciones sustantivas y adjetivas de la  UACh.   

 
 
Funciones: 
 

 Llevar la administración del Departamento de Contabilidad, en lo referente a su Planeación, Organización, 
Dirección y Control. 
 

 Supervisar y evaluar el desempeño de las actividades que se realizan en las diferentes áreas del 
Departamento. 
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 Elaborar propuestas para mantener la vigencia y actualización de la normatividad interna “Instructivo de 
Normas y Procedimientos sobre el Ejercicio del Presupuesto de la UACh, así como las disposiciones y 
normas externas emitidas en el Diario Oficial de la Federación, relacionadas con las Políticas  de 
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal. 
 

 Atender a los usuarios de la diferentes U.B.P.P.’s  relacionadas con dudas, sobre la adecuada afectación 
presupuestal. 
 

 Analizar sobre el comportamiento del gasto presupuestal. 
 

 Analizar y enviar mensualmente los reportes presupuestales  a todas las U.B.P.P.’s de la UACh. 
 

 Informar mensualmente a Coordinación de Finanzas U.B.P.P. Proyecto, Partida, del gasto presupuestal. 
 

 Informar mensualmente  a Coordinación de Finanzas sobre el comportamiento y gasto de pasivos. 
 

 Proporcionar información a Contraloría y Departamento de Auditoría Interna, de los Estados Presupuestales, 
requerida para realizar arqueos, entregas y  auditorías  a las diferentes U.B.P.P.’s de la UACh. 
 

 Vigilar que los trámites de recuperación y comprobación se realicen ágilmente. 
 

 Verificar que la integración de las R.F.T’s documentación y anexos, sea correcta y apegada a las 
disposiciones internas y externas. 
 

 Vigilar que se registren los ingresos y egresos del presupuesto de la Universidad de acuerdo a la 
normatividad respectiva y proporcionar información de la situación financiera del departamento cuando sea 
solicitada por las autoridades competentes. 
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 Vigilar que se proporcione a la Coordinación de Finanzas,  en  forma  mensual  los estados financieros 
(balance general; estados de resultados; el estado de origen y aplicación), para que sea enviado al Sistema 
Integral de Información (SII). 
 

 Establecer mecanismos, en coordinación con la Tesorería, para la revisión de las conciliaciones de saldos 
bancarios mensuales. 
 

 Supervisar  y  revisar  la  eficiencia de  las Unidades Básicas de Programación y Presupuesto en la 
asignación y utilización de sus recursos. 
 

 Verificar que las unidades académicas y dependencias administrativas con recursos asignados cumplan en 
tiempo, lugar y calidad con los objetivos y metas establecidas. 
 

 Vigilar que el control interno coadyuve a la obtención de información financiera confiable, oportuna y útil para 
la adecuada toma de decisiones. 
 

 Supervisar la preparación y emisión de información financiera para instancias internas y externas que lo 
soliciten. 
 

 Colaborar con las áreas de Auditoria Interna y Externas que lo soliciten. 
 
 

Facultades: 
 

 Establecer políticas y procedimientos que normen el funcionamiento de las actividades del departamento y 
vigilar su cumplimiento. 
 

 Procurar y vigilar el establecimiento de un sistema de  registro y control de  las operaciones financieras 
realizadas con Recursos Propios de la Institución, para la formulación de los estados financieros. 
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 Proponer modificaciones al catálogo de cuentas y políticas de registro. 
 

 Supervisar y vigilar la formulación de los catálogos de cuentas del departamento. 
 

 Revisar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas y políticas aplicables a las Unidades  Básicas 
de Programación y Presupuesto. 
 

 Realizar el seguimiento de las recomendaciones que hayan sido aprobadas con objeto de cerciorarse de que 
efectivamente se implantaron. 
 

 Formular las observaciones y recomendaciones tendientes a mejorar la operación de las Unidades Básicas 
de Programación y Presupuesto, así como para corregir las desviaciones y deficiencias encontradas. 
 

 
Obligaciones: 
 
 

 Supervisar y vigilar que se concentre el registro contable y movimiento financiero. 
 

 Supervisar que  se  reciba  y  registre  la  documentación comprobatoria que  permita realizar el estado de 
resultados y desarrollar el balance general que la Universidad  presente en un momento determinado. 
 

 Dar a conocer las modificaciones de las leyes que serán atribuibles a la UACh, que le competan para el 
cumplimiento de sus objetivos y funciones. 
 

 Vigilar que los sistemas financieros y administrativos de la institución se aplique de acuerdo a las políticas y 
procedimientos establecidos. 
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 Capacitar al personal del Departamento de Contabilidad, para el mejor desarrollo de sus actividades. 
 

 Elaborar y enviar un informe mensual de actividades a la coordinación de finanzas, cuando le sea requerido 
para su sanción correspondiente. 

 

 Supervisar el correcto comportamiento de las funciones de cada oficina que integran el departamento. 
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OFICINA DE CONTROL DOCUMENTAL 
 
 
 
Objetivo: 
 

 Verificar que toda la documentación que integran las Requisiciones de Fondos, para recuperación y/o 
comprobación cumplan con  requisitos normativos y fiscales, así mismo que cada uno de los bienes y 
servicios adquiridos se apeguen estrictamente al uso y destino de los mismos, atendiendo a lo establecido en 
el Clasificador por Objeto del Gasto y el Instructivo de Normas y Procedimientos sobre el Ejercicio del 
Presupuesto de la Universidad Autónoma Chapingo.  

 
 
Funciones: 
 

 Realizar la recepción y registro de toda la documentación de requisiciones de fondos a la Tesorería (R.F.T.) 
enviada por las diferentes U.B.P.P.´s,  para su recuperación o comprobación de fondos a la tesorería. 

 

 Registrar y asignar R.F.T. al área de revisión para verificar la correcta aplicación del Instructivo de Normas y 
Procedimientos, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto y aplicación de las disposiciones fiscales. 

 

 Orientar a todas las U.B.P.P.´s, para cumplir con la normatividad vigente 
 

 Vigilar que toda la documentación presentada cumpla con la normatividad vigente y requisitos fiscales. 
 

 Verificar que fiscal y aritméticamente la documentación presentada sea procedente 
 

 Elaborar avisos de rechazo originados en la documentación presentada que no cumplen con la normatividad 
establecida o por errores  aritméticos. 
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 Asignar la documentación revisada a la oficina de informática y estadística presupuestal para realizar la 
afectación del gasto presupuestal por U.B.P.P. 

 

 Foliar  y desglosar la documentación capturada de cada requisición de fondos, por orden consecutivo, envió 
al departamento de  contabilidad  para  registro  contable de las R.F.T.’s con documentación oficial y contra-
recibos y a  la  tesorería originales  de las R.F.T.’s y c/recibos para   la  liberación   de recursos financieros. 

 

 Registrar y entregar contra-recibos a los diferentes usuarios para la recuperación de recursos financieros. 
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OFICINA DE INFORMÁTICA Y ESTADÍSTICA PRESUPUESTAL 
 
 
Objetivo: 
 

 Mantener actualizado el banco de datos con toda la información que se genere con el registro del gasto 
presupuestario por cada U.B.P.P., con el propósito de  crear diversos reportes, mediante el uso de 
programas estadísticos y de cómputo que permitan llevar a cabo el adecuado control de los saldos 
presupuestales de cada una de las U.B.P.P.’s de la institución, además de informar sobre el avance del gasto 
y así ayudar a la Coordinación de Finanzas a una adecuada planeación y toma de  decisiones. 

 
 
Funciones: 
 

 Realizar la recepción de documentación que haya cumplido con la normatividad para su afectación 
presupuestal y la elaboración de contra-recibos de las requisiciones de fondos a tesorería. 

 

 Registrar y controlar los movimientos y modificaciones en capítulos, proyectos y partidas, de gasto corriente, 
servicios personales, inversión y obra pública, debidamente autorizadas por la Coordinación de Finanzas, por 
medio de sistema electrónico en red. 

 

 Registrar y controlar  las  erogaciones de la asignación  y saldos disponibles en función de la  estructura 
programática interna y externa. 

 

 Elaborar y enviar reportes mensuales del estado presupuestal a las diferentes U.B.P.P.´s.  de forma 
electrónica (vía Internet). 
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 Elaborar y enviar reportes mensuales del estado del gasto presupuestal de todas las U.B.P.P.’s, a la 
comisión de contraloría  del H.C.U. y a la unidad de enlace para la transparencia en cumplimiento  al 
ordenamiento de la ley federal  de transparencia y acceso a la información pública. 

 

 Proporcionar información a las U.B.P.P.’s vía Internet para realizar las conciliaciones presupuestales. 
 

 Mantener constante comunicación con la Coordinación de Finanzas para registrar las modificaciones 
presupuestales de las  erogaciones. 

 

 Asesorar a los usuarios y U.B.P.P.’s en el sistema operativo en red de la Oficina de Informática y Estadística 
Presupuestal. 

 

 Registrar y controlar las erogaciones de la asignación y saldos disponibles, en función de lo autorizado por el 
H.C.U. en las partidas restringidas y las señaladas  en los lineamientos de racionalidad y/o austeridad. 

 

 Registrar y controlar las duplicidades de los viáticos nacionales e internacionales del personal académico y 
administrativo autorizado por las instancias correspondientes, cuyas actividades apoyan los diversos 
programas de estudio de la institución. 

 

 Realizar el registro y control del gasto de inversión en la adquisición de bienes muebles autorizada por el H. 
Consejo Universitario. 

 

 Registrar, verificar y controlar los gastos realizados de la partida de viáticos efectuados por las U.B.P.P.’s en 
sus diferentes niveles. 

 

 Instalar y dar seguimiento de la adecuada operación del sistema de consulta de saldos a la base 
presupuestal de la Red Financiera a todas las U.B.P.P.’s. 
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OFICINA DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA 
 
 
 
Objetivo: 
 

 Registrar los ingresos y egresos del presupuesto de la Universidad, para proporcionar informes de su 
situación financiera, revisar la documentación original que envía la Oficina de Informática y Estadística 
Presupuestal, para  su  registro contable de  acuerdo a  la  codificación establecida en  los contra-recibos 
relativo a la afectación del gasto de (operación, inversión y obra pública),  para  que  como  resultado  de  
esta  se  emitan oportunamente  los  estados  financieros;  esta oficina tiene  un  grado  de  competencia y  
relación directa con  las Oficinas de Control Documental e Informática y Estadística Presupuestal y los  
departamentos de Tesorería, Almacén y Bienes Patrimoniales. 

 
 
Funciones: 
 
 

 Realizar el registro contable del gasto presupuestal en pólizas de diario. 
 

 Llevar el control de las pólizas de egresos, ingresos y diario. 
 

 Revisar la aplicación de los movimientos contables de las pólizas. 
 

 Registrar la adquisición del activo fijo. 
 

 Distribuir las cargas de trabajo a las distintas mesas de control. 
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 Conciliar las entradas y salidas con las del gasto. 
 

 Realizar conciliaciones con el área presupuestal. 
 

 Registrar la adquisición del stock de almacén. 
 

 Depuración de las cuentas de acreedores, proveedores, anticipo a proveedores y retenciones. 
 

 Verificar que la documentación original cumpla con las políticas establecidas para su respectivo registro 
contable. 

 

 Realizar y efectuar el procedimiento de registro de retenciones del ISPT, ISR e IVA. 
 

 Vigilar el correcto archivo de la documentación contable. 
 

 Emitir los estados financieros mensualmente. 
 

 Emitir información financiera para instancias internas y externas de la institución. 
 

 Preparar el sistema integral de información (SII) para la SHCP. 
 

 Efectuar cierre contable del ejercicio. 
 

 Elaborar pólizas de  diario por reintegros que hagan las U.B.P.P.´s por gastos no efectuados. 
 

 Archivo de pólizas de ingreso por subsidios y ministraciones por parte de la TESOFE.   
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OFICINA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 
 

 
 
Objetivo: 
 

 Controla y registra la asignación por fondos rotatorios que se asignan a cada UBPP, para el ejercicio de su 
operación, así como la correcta aplicación del reintegro de los mismos que corresponda al cheque y 
presupuesto, proporciona información confiable y oportuna con el fin de recuperar en los tiempos 
establecidos los adeudos por las diferentes U.B.P.P.´s y así poder tomar decisiones y cumplir con lo 
propuesto por la jefatura del departamento. 

 
 
Funciones: 
 

 Proporcionar información de  los saldos pendientes de  reintegrar  de  los fondos rotatorios al departamento 
interno, nómina y funcionarios que lo soliciten. 

 

 Elaborar pólizas de diario por reclasificaciones de reingresos mal aplicados. 
 

 Elaborar pólizas de diario para el registro de las bajas del activo fijo. 
 

 Elaborar pólizas de diario para el registro de reintegro de las becas de alumnos. 
 

 Controlar el registro de los deudores diversos por fondo rotatorio. 
 

 Preparar información relativa a saldos a comprobar de Fondo Rotatorio. 
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 Conciliar saldos de Fondo Rotatorio con la Oficina de Informática y Estadística Presupuestal. 
 

 Realizar concentrado de retención de los impuestos retenidos de cada mes. 
 

 Elaborar requisición de fondos para trámite de pago de los impuestos retenidos. 
 

 Realizar el envío de los conceptos de los impuestos retenidos al SAT para obtener la línea de captura. 
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OFICINA DE RECURSOS PROPIOS 
 
 
Objetivo: 
 

 Establecer un sistema de registro y control de las operaciones financieras realizadas con recursos propios de 
la Institución, para la obtención de los estados financieros; revisa, registra y controla la documentación 
relacionada con los deudores diversos de recursos propios analiza y depura todas y cada una de las cuentas 
de balance para poder integrar los saldos reales; también unifica criterios técnicos entre las instancias 
correspondientes (ingresos, recursos propios, unidades generadoras de recursos y contabilidad) para que la 
información sea más veraz y así poder emitir los reportes y estados financieros oportunamente. 

 
 
Funciones: 
 

 Elaborar catálogo de cuentas. 
 

 Recibir,  revisar y registrar las pólizas de egresos turnadas por la jefatura de los departamentos de control y 
registro de los recursos propios y unidades generadoras de recursos. 

 

 Recibir, revisar y registrar las pólizas de ingresos que turna el Departamento de Ingresos de la Tesorería. 
 

 Recibir y revisar la documentación comprobatoria de los gastos pendientes de comprobar de las diferentes 
U.B.P.P´s. 

 

 Elaborar pólizas de diario con la documentación comprobatoria que envían las U.B.P.P.´s y titulares de 
proyectos. 
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 Elaborar y registrar pólizas de ajuste para realizar correcciones contables. 
 

 Recibir y controlar los recibos originales por concepto de gastos a comprobar. 
 

 Proporcionar relaciones de gastos pendientes de comprobar a solicitud del Departamento de Auditoría 
Interna o de las U.B.P.P.´s. 

 

 Preparar requisición de fondos para el pago de los impuestos retenidos. 
 

 Aplicar la normatividad en las comprobaciones de los deudores. 
 

 Controlar y registrar todas las operaciones generadas por los recursos propios. 
 

 Preparar información relativa a reportes de deudores diversos. 
 

 Emitir estados financieros por las operaciones mensuales de los recursos propios de la Institución. 
 

 Efectuar el cierre contable del ejercicio. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
 
AUTORIDAD: Persona y organismo que ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente para desempeñar 
una función pública o para dictar, al efecto, resoluciones cuya obediencia es indeclinable, bajo  la  amenaza de  una  
sanción y  la  posibilidad legal  de  su  ejecución forzada en caso necesario. 
 
AUTORIDAD FUNCIONAL: Facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada 
uno para funciones distintas. 
 
AUTORIDAD LINEAL: Facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo. 
 
CATALOGO DE PUESTOS: Es un documento que reúne, clasifica y sistematiza información sobre los títulos, las 
descripciones y las especificaciones de los puestos de trabajo de una institución pública o privada 
 
COORDINACIÓN: Es un proceso de integración de acciones administrativas de una o varias instituciones, órgano o 
personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas áreas de trabajo la unidad de acción necesaria para 
contribuir al mejor logro de los objetivos, así como armonizar la actuación de las partes en tiempo, espacio, 
utilización de recursos y producción de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas. 
 
ESTRUCTURA ORGÁNICA: Disposición sistemática de los órganos que integran a una institución, conforme a 
criterios de jerarquía y especialización, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles 
jerárquicos y sus relaciones de dependencia. 
 
La estructura orgánica de una institución es el sistema formal en el que se plasman los niveles  jerárquicos y  la  
división  funcional de  la  organización, y define  la interrelación y coordinación de las actividades propias de un 
grupo de individuos a efecto de lograr el cumplimiento de determinados objetivos, es igualmente un marco 
administrativo de referencia para determinar los niveles de adopción de decisiones. 
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MANUAL ADMINISTRATIVO: Instrumento para documentar y sistematizar el funcionamiento de una organización. 
Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser clasificados en atención a su área de aplicación 
o a su contenido, entre otros criterios. 

 
MACROADMINISTRATIVOS: Los que se refieren al sector público en su conjunto, una parte del mismo, siempre 
que involucren a varias dependencias o entidades,  ejemplo: el Manual de Organización del Gobierno Federal, el 
Manual General de la UACh, etc. 
 
MICROADMINISTRATIVOS: Los  que  se  refieren a  una  sola  dependencia o  entidad; pueden referirse a ella en 
forma global a alguna de las subunidades administrativas que la conforman. 
 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN: Documento en que se registra y se actualiza la información detallada de una 
organización acerca de sus antecedentes históricos, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas 
que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representa en 
forma esquemática la estructura, entre otros datos.  El artículo 19 de la ley orgánica de la administración pública 
federal establece que los manuales de organización de las dependencias del ejecutivo, deberán publicarse en el 
Diario Oficial de la Federación. 

 
DEIS: Departamento de Enseñanza, Investigación y Servicio. 

 
PRESUPUESTO: Es el plan financiero que sirve como estimación sobre operaciones futuras, como entradas, 
salidas, gastos y costos, también se  le  conoce como operación que  reporta como, se planean los gastos, 
presupuestales de gastos. 
 
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO: Plan financiero mediante el cual una organización lleva sus operaciones 
diarias, de acuerdo con las formas comunes de administración de las gerencias. 
 
PRESUPUESTO DE OPERACIÓN: Es aquel que cubre los ingresos y los gastos de las operaciones, que realiza un 
área o dependencia en un ejercicio. 
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OPERACIONES: Son   las   actividades  de   una  empresa,  excluyendo  las   transacciones  financieras  y aquellas 
de  carácter extraordinario, por  tanto  las  actividades en  general de  una empresa da como resultado ingresos o 
gastos. 
 
INGRESO: Cualquier partida u operación que afecta a los resultados de una entidad al aumentar las utilidades o 
pérdidas. 
 
GASTOS: Es la aplicación a las erogaciones reconocidas, como costos de operación de un período actual o pasado, 
cuyos beneficios no se extienden más allá del período presente. 
 
ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL: Importes  financieros destinados a cubrir  las erogaciones previstas en 
programas, proyectos y  partidas, necesarias para el logro de los objetivos y metas de cada U.B.P.P.´s y esta se 
divide  en asignación original y asignación modificada.  

 
OBJETO DEL GASTO: Documento en forma de listado ordenado, homogéneo y coherente, que permite identificar 
los bienes y servicios que la institución requiere para desarrollar sus actividades. 

 
CONTROL PRESUPUESTAL: Consiste en el registro de operaciones realizadas durante el ejercicio presupuestal, 
con la finalidad de verificar y valorar el cumplimiento de las normas y políticas fijadas previamente, a fin de identificar 
desviaciones en las erogaciones y/o comprobaciones, lo que permitirá determinar acciones correctivas. 
  
ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA: Conjunto de programas y subprogramas ordenados que definen las acciones 
que efectúan las instancias en la  administración pública, necesarias para alcanzar los objetivos y metas de acuerdo 
a las políticas definidas por la institución. 
 
PARTIDA: Constituyen elementos afines y que describen de forma concreta y detallada los bienes y servicios que 
se adquieren, permitiendo la cuantificación monetaria y contable. 
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PRESUPUESTO: Estimación financiera anticipada, generalmente anual de los ingresos y egresos de la  institución, 
necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos; asimismo constituye y es instrumento 
operativo básico. 
 
PRESUPUESTO POR PROGRAMA: Documento de periodicidad anual, constituye el conjunto de acciones, la 
temporalidad de las mismas y la disponibilidad de recursos para ejecutarlos,  especifica la forma en que se asignan 
los recursos y los responsables de su concreción. 
 
PROYECTO: Conjunto de actividades y obras que tienen como propósito alcanzar los objetivos y metas de los 
programas y subprogramas de inversión, tendientes a la conservación, ampliación y/o creación de las U.B.P.P.’s. 
pertenecientes a la Institución.  
 
RFT’S: Requisiciones de fondos a la tesorería. 
 
U.B.P.P: Unidad básica de programación y presupuesto 
 
SII: Sistema Integral de Información 

 

TESOFE: Tesorería de la federación 
 
ISTP: Impuesto sobre producto del trabajo. 
 
ISR: Impuesto sobre la renta 
 
IVA: Impuesto al valor agregado 
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